Morski Oddziat Strazy Granicznej w Gdansku
80-563 Gdansk ul. Oliwska 35

Ogtoszenie nr 144296 / 25.10.2024

Starszy Referent

Archiwum Zaktadowego Sekcji Ochrony Dokumentacji Wydziatu Ochrony Dokumentacji

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Wynagrodzenie
zasadnicze

Konicanabory Gdansk 8 listopada Nie mniej niz

ul. Oliwska 35 2024 r. 4731,37 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Przyjmuje dokumentacje z komérek organizacyjnych Komendy i jednostek organizacyjnych MOSG w celu jej
zarchiwizowania.

Porzadkuje akta, opisuje teczki, sporzadza spisy zdawczo-odbiorcze i organizuje wywdz w celu przekazania materiatéw do
Archiwum Strazy Granicznej w Szczecinie.

Wydziela dokumentacje niearchiwalng, bierze udziat w komisji brakujgcej akta i dokonujgcej ich fizycznego zniszczenia
lub przekazania na przemiat do zaktadu surowcéw wtérnych.

Wprowadza zmiany w bazie danych archiwum zaktadowego MOSG w celu jej aktualizacji.
Prowadzi profilaktyke i konserwacje zasobdw archiwalnych w celu zapobiegania ich zniszczeniu.

Udziela interesantom informacje dotyczgce przekazania dokumentacji do archiwum MOSG w celu prawidtowego
zatatwienia sprawy.

Udostepnia zas6b archiwalny upowaznionym osobom w celu zapoznania sie z materiatami zawierajacymi informacje
niejawne.

Wydziela z zasobu archiwalnego materiaty kategorii ,Bc” w celu ich wybrakowania.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w pracy biurowej
Znajomos¢ przepiséw o ochronie informacji niejawnych
Biegta obstuga komputera

Obstuga urzadzenh biurowych

Sumiennos¢, doktadnosc

Ztozenie oswiadczenia lustracyjnego (dotyczy oséb urodzonych przed 01 sierpnia 1972r.)




Posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa lub zgoda na udziat w procedurze sprawdzajacej w zakresie dostepu do
informacji niejawnych o klauzuli ,$cisle tajne”

Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

o Wyksztatcenie: srednie specjalnos¢ archiwalna

e Szkolenie z ochrony informacji niejawnych.

7 7

Dostepnosé

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

e Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca biurowa w siedzibie urzedu w systemie jednozmianowym. Stanowisko wyposazone w monitor ekranowy i
urzadzenia biurowe, praca przy oswietleniu sztucznym i naturalnym, praca odbywa sie gtéwnie w pozycji siedzacej i ma
charakter pracy umystowe;j.

Dodatkowe informacje

Wynagrodzenie zasadnicze wg mnoznika 1,8 - tj. 4731,37 zt brutto + dodatek za wystuge lat.

Weryfikacja spetniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentéw
wymienionych w czesci ,, dokumenty niezbedne”.

W zwiazku z powyzszym, za kompletne uznaje sie oferty, ktdre zawierajg wszystkie wymagane dokumenty i
wilasnorecznie podpisane: list motywacyjny, CV oraz o$wiadczenia osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
(obowiazuje forma papierowa). Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapdw naboru zostang powiadomieni
telefonicznie lub e-mailem o ich terminie.

Zgodnie z art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, informujemy, ze w Morskim
Oddziale Strazy Granicznej w Gdanhsku obowigzuje ,Procedura zgtoszeh wewnetrznych”. Osoba zainteresowana jej
trescig moze uzyskac do niej wglad w MOSG ul. Oliwska 35, budynek nr 1 pok. 116.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny




e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

e Oswiadczenie lustracyjne (dotyczy oséb urodzonych przed 01 sierpnia 1972 r.)

e Kopia poswiadczenia bezpieczehstwa lub o$wiadczenie zgody na udziat w procedurze sprawdzajgcej w zakresie dostepu
do informacji niejawnych o klauzuli ,$cisle tajne”

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
¢ Kopie dokumentu potwierdzajgcego ukonczenie szkolenia z ochrony informacji niejawnych

Aplikuj do: 8 listopada 2024

W formie papierowej na adres: ul. Oliwska 35
80-563 Gdansk

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08.11.2024
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
Informacja o przetwarzaniu Pana/Pani danych osobowych znajduje sie na stronie
Morskiego Oddziatu Strazy Granicznej pod adresem:

https://bip.morski.strazgraniczna.pl/s05/ochrona-danych-osobowyc/15646,Informacje-ogolne.html

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenia kandydata w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej
(2023 r.)



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenia-kandydata-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-2023-r(984).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenia-kandydata-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-2023-r(984).pdf

